
工研院「聯合福委會院長盃感恩茶會」採購規範書 

 

品名：FY115「聯合福委會院長盃感恩茶會」活動辦理 

一、目的與用途說明： 

辦理 115 年度「聯合福委會院長盃感恩茶會」，邀請本院主管領隊、各競賽社

團社長及參賽同仁共同參與，透過年度賽事回顧、榮耀表揚及交流互動，肯

定選手投入與團隊表現，感謝各單位支持，增進主管與選手情誼，凝聚團隊

向心力，延續院長盃賽事精神。 

二、委託服務項目： 

院長盃感恩茶會整體活動規劃與執行，內容包含活動流程設計、場地佈置、

主題視覺製作、餐飲服務、硬體設備配置及賽事回顧影片製作等作業，並負

責活動當日現場執行、流程控管與相關協調事宜。 

三、活動內容與執行說明： 

本活動訂於 115 年 11 月 20 日辦理，以年度院長盃賽事回顧、榮耀表揚及交

流互動為主軸，結合影像呈現與現場氛圍營造，安排總隊長與主委致詞、賽

事精彩回顧、選手及團隊表揚、領隊與參賽同仁交流、茶敘及團體合影等活

動，展現年度賽事成果與團隊凝聚力。 

四、服務之提供方式與規格需求： 



（一）人力與執行配置 

廠商須配置適當人力執行本案，包含活動企劃、現場執行人員及相關技術人

員，負責活動前置規劃、現場協調、流程控管及活動執行，確保整體活動順

暢進行。 

（二）活動設計與視覺製作 

• 活動主題視覺設計，呈現年度賽事回顧、榮耀表揚及感恩交流氛圍。 

• 主題布條（450 × 75 cm）及活動相關平面素材設計與製作，內容須經

本院確認後執行。 

（三）活動設計與視覺 

• 氣球佈置，配合活動主題與整體視覺風格，營造溫馨、歡樂且具團隊榮

譽感之氛圍。 

• 場域整體佈置規劃與執行，配合活動流程安排交流、茶敘及合影空間。 

（四）硬體設備 

• 提供活動所需音響及影音播放設備，包含麥克風、混音器等相關器材。 

• 配合活動流程執行音樂、影片及音效播放，提供現場技術支援，確保設

備正常運作與影音品質。 

（五）餐飲服務 



• 提供活動茶點及餐飲服務，兼顧取用便利性與現場動線，餐點內容及數

量須經本院確認。 

• 餐點製作、運送及供應須符合食品衛生安全相關規範。 

（六）影像製作 

• 製作年度院長盃賽事回顧影片，包含既有影像素材整理、剪輯及後製，

呈現賽事精彩畫面、選手風采與團隊榮耀。 

• 影片須配合活動當日播放，並交付完成之影片電子檔，供本院後續紀錄

及宣傳使用。 

(七) 其他執行需求 

• 配置操偶工讀生，配合活動現場互動、氣氛帶動及合影安排。 

• 支援榮耀表揚、主管與選手交流等活動流程及其他必要執行事項。 

五、驗收項目及標準： 

本案以活動整體執行成果及約定交付項目為驗收依據，須依本院確認之規劃

完成活動辦理，確保流程順暢、場地佈置與設備正常運作、餐飲服務符合需

求，並完成年度賽事回顧影片製作及電子檔交付。 


